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SALUD OCUPACIONAL 
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA mediante la Resolución Administrativa 
No. 26411 de septiembre de 1992, reglamenta lo concerniente a la organización 
y reglamentación del Comité Paritario y los Subcomités de Salud Ocupacional. 
La División de Recursos Humanos a través del Grupo de Salud y Seguridad 
Ocupacional tiene como objetivo principal prevenir los daños y las alteraciones 
en la salud del personal que labora en el SENA. Esta acción preventiva la realiza 
mediante el estudio de los procesos y riesgos laborales que se generan en el 
desempeño de cualquier ocupación u oficio, las actividades educativas realizadas 
con el personal de la Institución y la realización de material didáctico referente a la 
salud. 
El Grupo de Salud y Seguridad Ocupacional en su intención de crear y mantener 
con todo el personal una cultura por la salud y la prevención, presenta esta 
publicación referente al cuidado de La Voz. 
Las cartillas sobre La Voz, expresan en forma resumida los aspectos mínimos y
necesarios sobre la conservación y prevención de una buena técnica vocal. 
LA VOZ 
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PRESENTACION 
El lenguaje y la voz son objetos sociales del hombre, además son instrumentos 
prioritarios de trabajo utilizados por instructores, vendedores y maestros, entre 
otros. 
Las personas que en razón de su desempeño laboral tengan que usar con 
frecuencia el lenguaje y la voz deben conocer sobre el correcto funcionamiento y 
cuidados del aparato fonatorio para prevenir cansancio e irritación de la laringe. 
El Grupo de Salud Ocupacional de la Regional, interesado en la salud de la voz y 
en general del bienestar del sistema fonatorio consigna en esta cartilla las 
recomendaciones mínimas necesarias para mantener la buena técnica vocal. 
UNA BUENA VOZ 
Una buena voz es aquella que se usa lo necesario según el requerimiento laboral y 
social, sin sentir cansancio o esfuerzo al hablar. 




UNA BUENA TECNICA VOCAL 
La Técnica vocal es un conjunto de funciones orgánicas interrelacionadas 
que hacen posible la emisión de la voz. 






ARTICULACION - RESONANCIA 
LA RESPIRACION Y LA BUENA 
TECNICA VOCAL 
La respíración ideal para obtener una buena emisión de la voz es la 
COSTODIAFRAGMATICA o DIAFRAGMATICA ABDOMINAL:
Practique inicialmente esta respiración: acostado colocando un objeto pesado en el abdomen 
por debajo de las costillas inferiores; cuando usted tome aire, debe empujar hacia arriba el 
objeto colocado en su abdomen y al botar el aire el objeto debe bajar. 
La toma de aire debe ser corta y rápida, la salida del aire suave y más alargada. 
Una vez haya mecanizado la respiración en esta posición, practique el mismo ejercicio en 
posición sedente, haciendo presión sobre la zona descrita anteriormente en el momento de 
tomar aire. Cuando sienta que está realizando fácilmente la respiración en esta posición, 
podrá iniciarla de pie. 
UNA BUENA 
TECNICA 
VOCAL Y LA 
RELAJACION 
Para la buena utilización del 
aparato fonatorio: 
• Realice ejercicios de relajación
de cuello y hombros.
• Cambie de posición varias
veces al día.
• Mantenga ambiente laboral
agradable.
. Realice ejercicios físicos por lo 
menos dos veces en la 
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Practique ejercicios de relajación de 
la cara: 
• Tome aire normalmente y bótelo
muy lentamente por la boca
como empañando un vidrio.
• Realice el ejercicio anterior
colocando la boca en posición
para decir una /o/.
✓ _ ✓/ 
/ I" - --
r,,. ,.... ,... r -...
\( ( ( or 
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• Tome aire normalmente y al
botarlo produzca el sonido de los
fonemas -f-, -s-, -ch-, -j-, en �
forma aislada dejando que el aire \__ , �\
salga libremente, también realice f - S - ch -L-
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Además para favorecer la emisión de voz, practique alguna técnica de 
relajación general: 
· Acuéstese boca arriba en una superficie plana sin almohada, con ropa
holgada.
· Cierre los ojos y evoque una situación placentera,· al tiempo que debe
intentar relajar las partes de su cuerpo donde sienta tensión; estará relajado
en la medida en que sienta los músculos pesados.
· Termine la relajación movilizando ·los músculos de las manos, brazos y el
cuerpo en general, en forma lenta y suave.
UNA BUENA TECNICA VOCAL Y 
LA POSTURA CORPORAL 
Una postura corporal correcta favorece 
entre otras funciones orgánicas, la buena 
emisión de la voz. 
La postura del cuerpo en POSICION 
SEDENTE implica: 
Utilizar una silla con espaldar alto 
(que llegue hasta los omoplatos para 
apoyar la región lumbar) y sin 
rodachines. 
• Colocar la espalda recostada en el
espaldar de la silla, las caderas bien
apoyadas contra la parte posterior, las
rodillas dobladas y un poco más altas
que la cadera, los pies ubicados en el
descansapies (escabel).
• La cabeza y el cuello deben
permanecer relajados.
POSICION DE PIE: 
La postura correcta del cuerpo en 
POSICIÓN DE PIE está en relación 
directa con la buena emisión de la 
voz, por ésto procure: 
Mantener la espalda recta, los 
hombros hacia atrás, la cabeza 
relajada, y colocar un pie más 
adelante que el otro. 
Si usted va a permanecer mucho 
tiempo en esta posición tenga un 
descansapies para que alterne la 
posición del pie que esté 
adelante. Esto para que la 
columna vertebral mantenga su 
curvatura normal. \ ·:_ 
con los otros 
!CUIDELA!
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La función fonatoria también está relacionada 
con la postura correcta del cuerpo en posición 
acostado(a), por lo tanto procure: 
• Acostarse de medio lado
en posición fetal (rodillas
flexionadas hacia el
pecho).
• Cuando esté en posición
boca-arriba, doble las
piernas y coloque una
almohada o cojín debajo
de las rodillas. Evite la
posición con las piernas
estiradas. Así como el
dormir con los brazos por




VOCAL Y LA 
ARTICULACION 
-RESONANCIA
La buena movilidad del velo del paladar y de la lengua favorecen la articulación de las 
palabr�s y la resonancia de la voz.
Mejore la emisión de la voz practicando frente a un espejo los siguientes ejercicios: 
· 
Sensación de un bostezo, que consiste básicamente en imitar un bostezo. 
• 
Emita los sonidos -k-, -g-, sin voz y acompañados de la vocal la/.
• 
Infle los carrillos y haga presión sobre los mismos sin permitir la salida de aire. 
• 
Emita vocales y sílabas obstruyendo suavemente la nariz, exigiendo la salida del aire 
por la boca. 
LA TECNICA VOCAL Y LA 
IMPOSTACION 
Para mejorar las vibraciones 
producidas por la voz en las cajas de 
resonancia, realice el siguiente 
ejercicio: 
• Tome aire normalmente, produzca
una -m- en un tono fácil y natural,
y trate de sentir e imaginar como el
aire que viene de los pulmones,
sale libremente a traves del cuello,
faringe y nariz. Al tiempo palpe
con la palma de su mano o dedos
algunas de estas zonas: pecho,
cuello, nariz, mejillas, cara y
cabeza, donde sentirá un
cosquilleo, si está haciendo uso










Teniendo la punta de 
la lengua detrás de 
los incisivos 
inferiores, eleve el 
dorso de ésta como si 
tratara de salirse al 
exterior. Repita el 
mismo ejercicio varias 
veces. 
* Con la boca abierta
coloque la punta de la
lengua detrás de los
incisivos inferiores y trate
de mantenerla plana en
toda su extensión, de tal
forma que no sobresalga
por encima de sus dientes
inferiores. Repítalo varias
veces.
• Cuando no esté hablando,
mantenga el maxilar
inferior en una posición
relajada los dientes
superiores e inferiores sin
tocarse y la punta de la
lengua detrás de los
incisivos inferiores.
• Para destensionar los
músculos de los labios,
mejillas, mandíbula, y
cuello, abra y cierre la
boca en tiempos iguales y
desiguales como si tuviera
la sensación de que su
mandíbula cayera
suavemente.






• Frente a un espejo tome aire, pronuncie las vocales
la/, /el, /i/, lo/, /u/, en forma aislada inicialmente y
luego en grupos teniendo en cuenta que en las
vocales /a/, /o/, /u/, la punta de la lengua esté detrás
de los incisivos inferiores, y el dorso de la lengua
plana, y en la /e/, /i/ la punta de la lengua detrás de
los incisivos inferiores y el dorso de la misma
ligeramente levantado.
• Cuando hable, vocalice muy bien abriendo suave
pero ampliamente la boca.
LA HIGIENE VOCAL 
Las normas de Higiene 
Vocal, son pautas a tener en 
cuenta para prevenir 
problemas fonatorios 
causados por malos hábitos 
en el uso de la voz. 
Como profesional de la voz 
practique las normas de 
higiene vocal; así evitará la 
irritación y el desgaste de las 
cuerdas vocales, aún en 
situaciones en que no haga 







Para Conservar el Bienestar del Sistema 
Fonatorio 
· Emplee un volumen de voz moderado en
todas las situaciones del día.
• Como usted es un profesional de la voz,
sea racional en el tiempo que dure
hablando. No hable innecesariamente.
• Hable pausado, con buena articulación y
vocalización.
· Aprenda a oírse. El oído es el mejor
regulador de la voz.
• No hable mientras realiza esfuerzos
físicos como: levantar, empujar o
transportar un objeto pesado.
• Hable en el tono normal de su voz; evite
imitaciones.
• Respire bien. Prefiera siempre la
respiración costo-diafragmática o
abdominal.
• Realice con frecuencia técnicas de
relajación. Aprenda a relajarse
parcial o totalmente y utilice el método
que mejor se lo permita.
• Mantenga una buena tonicidad
muscular en todo su cuerpo,
especialmente en el cuello, cara,
hombros, región dorso-toráxica.
• Mantenga una postura correcta en
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• No se exponga a ambientes
contaminados con irritantes laríngeos
como polvo, humo y vapores.
• Estornude correctamente dejando que
el aire salga libremente por la boca
(ésta debe estar abierta; use pañuelo).
• Practique una actividad
deportiva o ejercicios
físicos, especialmente
los aquellos que dan
fortalecimiento
respiratorio (por lo
menos dos veces por
semana).
HIGIENE VOCAL Y LOS HABITOS 
DE LA VIDA SANA 
La higiene del sistema fonatorio 
está en íntima relación con los 
hábitos de vida sana, por lo tanto: 
• Consuma alimentos ricos en
proteínas poco o nada
condimentados e irritantes.
• Ingiera los líquidos suficientes
que le permitan una buena
digestión.
• Mantenga un ritmo regular y
estable de sueño.
• Lleve una vida sin excssos,
cultívese como persona.
c._::,; • !NO FUME!
� , • El tabaco es nocivo para la
salud especialmente para las 
funciones respiratoria y vocal, 
por lo tanto elimine el hábito de 
fumar. 
• Sea moderado en la ingestión
de bebidas alcohólicas y
sustancias estimulantes y/o
irritantes de la faringe-laringe
• Procure al máximo divertirse en
sitios ventilados, evite
frecuentar lugares
contaminados con humos y en
especial de cigarrillo.
LA HIGIENE VOCAL Y LA INSTRUCCION 
Como profesional de la voz tenga en cuenta el auditorio al cual se dirige, porque 
dependiendo del número de personas, usted debe dar más potencia a su voz, lo cual 
significa un mayor esfuerzo del aparato Fonador; por lo tanto: 
Haga uso racional de 
la voz mediante la 





Trate de no hacer su voz 
más grave o más aguda de 
lo que la tiene con el objeto 
de ser más autoritario o 
infundir respeto, porque 
este mal hábito irrita las 
cuerdas vocales. 
Utilice en las sesiones 
de clase o asesorías, 
metodologías 





grupos de personas 
hablando, 
máquinas o equipos de 
sonido en 
funcionamiento. 
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LOS CUIDADOS DE LA VOZ Y 
LA PREVENCION 
• 
No olvide cuando utilice su voz, hacer uso 
en todo momento de los resonadores 
faciales y craneales. 
" 
Evite abusos vocales como gritar, 
carraspear, toser sin ganas o toser 
carraspeando la laringe. 
• 
Si siente deseos de carraspear no lo haga, 
en su lugar tome agua o líquidos y mejor 
tosa correctamente, tomando aire primero 
con la boca abierta y con la fuerza del 
diafragma. 
• 
Evite cambios bruscos de temperatura; las 
corrientes de aire frío en los lugares como 
teatros, auditorios, salas de conferencia, 
aulas, puede afectar el tracto respiratorio 
provocando irritaciones o estados 
infecciosos en la laringe. 
CUIDE SU VOZ 
jl!Ullll
1n111 
· Controle oportuna y médicamente los focos infecciosos en las
vías aéreas superiores.
• No emplee su voz, o no lo haga prolongadamente, cuando se
encuentre indispuesto o enfermo por estados gripales,
congestión nasal y en general infecciones de vías respiratorias
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